网站新闻等网页上传模版

标题+单位+内容+照片+作者+栏目
（六大要素一个不少）

一、标题：字数最好控制在20字以下，内容含关键词，短小精悍，开宗明义。
例如：
1.来访新闻：单位+职位+姓名+职称+访问城市环境研究所
或单位+姓名+职称+访问城市环境研究所
2.学术新闻：单位+姓名+职称+到城市环境研究所学术交流
          或者城市环境研究所举办****研讨会
3.科研动态：***研究组在***领域（或****方面）取得新进展
          或者****项目顺利验收
二、作者单位：请注明具体的**中心、实验室、研究组、部门的名称（一般只标注一个主体单位）。
三、内容：新闻作为一种以叙事为主的文体，基本要素概括为“5W+1H”，即：谁（Who）、何时（When）、何地（Where）、何事（What）为何（Why）、过程如何（How），换一种说法就是：人物、时间、地点、事件、原因、发生过程。最好以科普通俗的文字加以描述。来交流的专家的简介尽可能的短,尤其注意不要超过正文的篇幅! 作者的大名在文后署名。
[bookmark: _GoBack]四、照片：注意人物或对象清晰（不出现半边人，图像不偏不斜），主次布局对称，主题和内容对应，人像、标语等完整，没有杂物。请提供原图大小照片,可多提供一两张供挑选。拍摄者的大名也将署名在文后。
五、作者：请在文末署名。    （文：***；图：***）
六、请注明拟发布的栏目名称。
七、及时性：请在当天提交，以便及时对外推送。不要把新闻变旧闻。一般都可以提前写好初稿，在活动结束时及时修改一点就可以了。
八、审核：在发给上传部门之前，请先通过本部门领导审核！


